FactuSOL - Primeros Pasos

FACTUSC

PRIMEROS PASOS EN FACTUSOL

Introduccion

Este documento pretende ayudarte en los primeros momentos de uso del programa, por lo
que, si lo estd utilizando por primera vez, te aconsejamos que le dediques unos minutos, e
incluso lo imprimas y lo utilices como lista de puntos a revisar.

Te aconsejamos que utilices la empresa de demostracion que se suministra con el programa
para ver o probar las opciones que desees sin miedo a romper nada.

Esta guia estd redactada de forma resumida. Para obtener mas informacidén acerca de cada
uno de los procesos, te recomendamos que leas el Manual del Usuario, (disponible en la zona
de descarga de nuestra web), o utilices el sistema de ayuda que incluye el programa, (tecla F11
en la opcién que desees).

Primeros pasos

1. Echa unvistazo al entorno (O Revisado)

Antes de comenzar a utilizar la aplicacidon, te recomendamos que realices un breve
paseo por las distintas solapas que componen esta aplicacion. Esto te ayudara a
localizar las opciones dentro del programa.

Solapa Ventas: Encontrards todas las opciones necesarias para realizar las tareas mas
habituales de tu gestién de ventas diaria.

Desde aqui podras crear los documentos de venta emitidos a tus clientes como son los
presupuestos, pedidos, albaranes y facturas. Asi como registrar todos los datos de tus
clientes y sus condiciones de venta.

También podras administrar el fichero de tus agentes comerciales.

Solapa Compras: Desde esta solapa tendras todas las opciones necesarias para realizar
las tareas mas habituales de tu gestién de compras.
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Desde aqui podras crear los documentos de compras recibidos de tus proveedores
como son los pedidos, las entradas y las facturas.
Podras registrar todos los datos de tus proveedores.

También podras administrar los ficheros de los representantes y fabricantes, si los
tuvieras.

Solapa Almacén: Desde esta solapa podras realizar y controlar la gestién de tus
almacenes.

Podrds crear tus articulos, realizar las consultas de entradas y salidas de almacén,
definir las tarifas a utilizar en las ventas, realizar inventarios con el stockaje real en una
fecha determinada, etc.

Solapa Administracién: Aqui encontraras todas las funciones exclusivas de tu gestion
sobre la generacién de facturas, cobros, pagos.

Podras realizar la liquidacion de tus agentes.

También podras modificar los datos generales de tu empresa y generar un fichero de
personal.

Solapa Informes: Podrds emitir distintos informes segun la informacién que hayas
generado en tu empresa, como informes de compras, ventas, facturas, cobros, pagos,
previsiones, rentabilidad, consumos etc.

Solapa Utilidades: Engloba todas las herramientas que incluye el programa para
facilitarte las tareas diarias, por ejemplo: calculadora, calendario, agenda, alarma, etc.
Aparte de estas herramientas, esta solapa también incluye opciones de importaciones
de datos, enlace a contabilidad etc.

Configura la impresora (I Revisado)

Cuando FactuSOL se instala en el ordenador, se configura por omisién para utilizar la
impresora predeterminada instalada en Windows. Esta impresora se utilizara por
omisidn para imprimir cualquier informe que emitas posteriormente.

Te aconsejamos que accedas a la configuracion y afladas la impresora o impresoras
que desees al programa.
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Puedes acceder a la configuracion de impresoras a través del botén Opciones de
FactuSOL, en el Menu de Sistema.

Opciones de FactuSOL

Ubicaciones

Usuarios

Ejecucion
Motificaciones

Config. regional y de idioma
Divisas

Abreviaturas

Cadigos postales
Entidades bancarias
Disefios de documentos
Correo eledranico

Apariencia

Configuracion de impresoras

Opciones de impresion

Cadigos 1kB

Gestione las diferentes impresoras que utilizara en FactuSOL.
Configuracion de impresoras Il
Impresora Descripcion E
Impresora predetermi.. Impresora de Windows A
MNueva ] [ Eliminar ] [ Hacer predeterminada
Datos de la impresora
Impresora: [Impresora predeterminada del sistema -
Impresoras de Windows Agregar impresora
Descripcion: Impresora de Windows
Disefio para los informes
evia Elemento: |53eleccione el elementoa *
Fuente
Usuario - 01/01/20
Mnamhre de la emnresa S A e
Guardar ] [ Cancelar ]

Pagina 3




FactuSOL - Primeros Pasos

3. Configura el correo electrénico (O Revisado)

Posiblemente, querras enviar presupuestos, pedidos, facturas, etc., a tus clientes y
proveedores de forma automatica desde el programa.

FactuSOL permite el envio de estos documentos, y de todos los informes que se
pueden emitir en el programa.

Opciones de FactuSOL @

Ubicaciones
Cambie el gestor de correo electronico que utiliza FactuSOL.

Usuarios

Ejecucion

Correo electrénico
Motificaciones

1|

. . . Enviar correos con: El programa de correo electronico predeterminado en el sistema
Config. regional y de idioma

programa de correo electronico predeterminado en el sistema
Microsoft Office Outlook & [cualquier version)

Divisas Mozilla Thunderbird € (cualquier versidn)
X Configuracion manual (los correos enviados no se almacenaran en ningun gestor de carres
Abreviaturas Windows Live Mail

Cadigos postales
Entidades bancarias

Disefios de documentos

Correo eledranico

Apariencia
Configuracion de impresoras

Opciones de impresion

Cadigos 1kB
Probar la configuracion actual ] [ Guardar ] [ Cancelar ]
®

Puedes acceder a la configuraciéon del correo electrdnico a través del botén Opciones
de FactuSOL, en el Menu de Sistema

Por omisidn, FactuSOL se configura para enviar los correos electronicos usando el

gestor de correo electrénico instalado en tu equipo, no obstante, puedes configurar
correos con gestores en web, (como Hotmail).

4. Disefio de tus documentos, (facturas, presupuestos, etc.). (O Revisado)
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FactuSOL incluye unos modelos de documentos predisefiados, que podrds seleccionar
en el momento de imprimirlos.

Si dichos modelos no satisfacen tus necesidades, puedes crear tus disefios propios,
incluyendo los logotipos que desees, (hasta 5 imagenes diferentes).

Opciones de FactuSOL @
Ubicaciones
Usuarios Cree diferentes disefios de impresion para sus documentos.
Ejecucion
Documentos
Motificaciones
Tipo de documento: =

Config. regional y de idioma
Divisas Diserios de impresién
Abreviaturas Descripcién Codigo Visible Observaciones Mostrar pre visualizacién
Cadigos postales 10001 Impuesto IVA £
Entidades bancarias 10003 Impuesta IGIC {... N
Disefios de documentos 10005 Idioma galego
Carrea electrénico Azul-Gris 10006 Idioma catald
Apariencia 10007 Idioma euskara
Configuracion de impresoras 10008 Divisa
Opciones de impresion 10009 Fuente grande
Cédigos 1kE 10101 Impuesto IVA

10103 Impuesto IGIC |...

10105 Idioma galego

Extralargo

10106 Idioma catala

10107 Idioma euskara

10108 [V  Divisa =

Muevo ] [ Editar ] Eliminar Importar ] [ Exportar ]
®

Esta opcidn se encuentra igualmente en el botdn Opciones de FactuSOL, dentro del
Menu de Sistema

5. Define los impuestos que vas a utilizar. (O Revisado)

Antes de empezar a introducir datos en el programa, debes configurar los porcentajes
de IVA/IGIC que vas a utilizar durante tu gestion, asi como el uso de retenciones, (si te
fuese necesario).

Esta opcidn la encontraras en la solapa Utilidades, en el grupo Configuraciones, en el
icono IVA/IRPF, (o IGIC/IRPF en la Comunidad Canaria).
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Configuracion de impuestos @

Configuracién | Retenciones

Impuestos directos

Puede configurar hasta seis tipos impositivos diferentes en FactuSOL.

Unicamente podra utilizar tres de estos tipos impositivos mas el tipo exento de forma
simultdnea en un documento de venta o compra.

VA RE

Tipo 1 21] 5,20
T Tipo2 10,00 1,40
T Tipo3 4,00 0,50

Tipo 4 Exento

Tipo 5 0,00 0,00
Tipo 6 0,00 0,00
Tipo 7 0,00 0,00

Régimen especial del criterio de caja
DEmpresa acogida al Régimen especial del criterio de caja Activar en clientes

Texto a imprimir en las facturas acogidas: Régimen especial del criterio de caja

) Aceptar ] [ Cancelar

6. Define el nimero de decimales que necesitas en tu gestidn. (O Revisado)

FactuSOL estda configurado por omision para trabajar con dos decimales en precios
unitarios, y en cantidades.

Puedes modificar esta pre-configuracion y forzar el uso de hasta cuatro decimales si lo
necesitases.

Esta opcidn la encontraras en la solapa Utilidades, en el grupo Configuraciones, en el
icono Unidades.

Configuracion de decimales @

Configuracién

Precios unitarios

M® de decimales para los precios unitarios:

Cantidades de entradas y salidas

P e [
A 4

M® de decimales para las unidades de entrada/salida:

\b Aceptar ] [ Cancelar
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7. Repasa las configuraciones de tu empresa. (O Revisado)

Cuando creaste la empresa, quizas no te detuviste a definir ciertas caracteristicas que
tal vez, si necesitas para tu gestidn, como la trazabilidad de productos, tallas y colores,
conexion con tu web, etc.

Para acceder a la ficha de la empresa, accede a la solapa Administracién, grupo

Empresa, al icono Datos.

- o5 - @ F [XD1 - EMPRESA DE PRUEBAS, S.L. - 2015] - FactuSOL 2015 - [Fonde de FactuSOL] - =2 X
Ventas Compras  Almacén | Administracién | Internet  Informes Utilidades Buscar opcion (Ctrl=0) JEEY e
= P R o = [ ~ | o2 == - m /Capi E P
1, ! Estado de clientes :~_ i. _? P | Calendario d. _/}5‘9 il u‘,’ .4 Obras/Capitulos 7%3 E\[@ F.
= o lendario ~ 1w —= &% Pagarés J Y - = &, Materiales -} ==
Generacién || Cobros _, Recibos Caja Remesas Pagos Caja Transferencias || Liquidacion Gastos . Datos
- - [EZ Cheques - - - - - - - 4 Mano de obra -
Facturacién Cobros Pagos Agentes Costes de obra Empresa
Datos

Muestra los datos generales de la
empresa.
Ventas / Compras 3 J' Herramientas

Fa CTUSOL Presupuestos Pedidos a proveedores [4 Calculadora

[ -

Te recomendamos que eches un vistazo a la ficha de la empresa, y repases si necesitas
activar alguna funcion.
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Modificacion de empresa @
Codigo de la empresa: xD1 C{; M.LF.: B-11223344
Denominacidn social: EMPRESA DE PRUEBAS, 5.L. il
Mombre comercial: Empresa de pruebas de FactuSOL
| Datos generales | Otros datos | Configuraciones

I Impuestos aplicables
Configure los porcentajes de IVA/IGIC que utilizara en la empresa, asi como

el uso del recargo de equivalencia y los porcentajes de IRPF,

Codigo 1kB

MAcceda a la configuracion del cddigo 1kB en FactusOLy seleccione la/s

actividad/es de su empresa.

Trazabilidad de productos
Activar el uso de la

Active el uso de la trazabilidad para controlar numeros de series y lotes, asi -
A : trazabilidad
coma las fechas de fabricacion y consumao preferente de articulos,

I Tal.las 5" CO"_:'FES ) ) Activar el uso de tallas y
Active si precisa del control de tallas y colores en su almacen y sus tarifas de colores
precios.

I Conexion con web corporativa o tienda virtual Gt s solapa nternet

Active esta opcidn si desea generar una web corporativa desde FactusOL o
conectarse directamente a su tienda virtual en Internet.

Configuracién de opciones auxiliares

Configure el uso de dimensiones auxiliares en los documentos y active, silo
desea, el control basico de partes de reparacian y/o el control basico de costes

de obra incluidos en el programa.

U') Aceptar ] ’ Cancelar

8. Inicia tu gestidn. (O Revisado)

Ya puedes empezar la introduccién de datos en tu empresa.

Segun tu tipo de empresa, y en especial si vas a controlar, o no, el estocaje de un
almacén con el programa, necesitards introducir unos datos u otros.

Si vas a gestionar tu almacén, (recuerda que las principales opciones estan en la solapa
Almacén), ten en cuenta:

e Sigestionas varios almacenes, deberas crearlos antes de empezar.
(Solapa Almacén, grupo Articulos, icono Almacenes).

e Sjvas a tener varias tarifas de venta, créalas a continuacion.
(Solapa Almacén, grupo Precios, icono Tarifas).

e QOrganizay crea las secciones y familias antes de dar de alta los articulos.
(Solapa Almacén, grupo Articulos, icono Secciones e icono Familias).
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e Crealos articulos, (puedes crear los proveedores en el momento que los
necesites)
(Solapa Almacén, grupo Articulos, icono Articulos).

e Haz e introduce un inventario inicial.
(Solapa Almacén, grupo Almacén, icono Inventario).

s oams oy (3 0@ ) [¥D1 - EMPRESA DE PRUEBAS, 5.L. - 2015] - FactuSOL 2015 - [Fondo de FactuSOL] - 3 Xx
opcién (Ctrl+0) 1 EHE e

Ventas Compras Almacén Administracion Informes Utilidades Busc

- Wi Tallas y colores - '3 Almacenes AI,T < Trazabilidad = F= i} | A Inventario (1.5 Traspaso entre almacenes e
)‘ EE Familias ‘A Unidades de medida s Consumos por diente | ——  — |3 Al valoracién i Voleado de stock A
Articulos | - . Entradasy , Tarifas Importar | o . ~ . Fabricacion
o Secciones i Ensamblados salidas g} Salidas por diente tarifas o, | % Salidas internas g\ Regeneracion de stock
Articulos Consultas Precios Almacén Compuestas
Inventario (Ctrl+F1)
Tipo de estadistica: Comparativa por articulo  + Tipo d
Permite crear un inventario con el
- - stockaje real de un articulo en una 10)
Comparativa articulc® = fechs detemminada. ¢
O+ DIS010 =
FACTusCL [LEEasee ¢
P ANTODL ,._ 5 2000+
CPUD03 I 2
-@- CAR0D1 1800 g
3

FactuSOL es un programa muy amplio y flexible. A medida que vayas utilizdndolo,
verds que puedes ir creando los datos que se requieran sobre la marcha.

9. Ve el video “Lo Esencial de FactuSOL”. (O Revisado)

Te aconsejamos que veas el video de iniciacién que suministramos con el programa,
donde podras hacerte una visién global de las opciones basicas del programa.
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